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MODULE25: STAGE EN ENTREPRISE 



Duree : 240 h 



OBJ ECTIF OPERATION N EL 



COMPORTEMENT ATTENDU 

Acquerir la competence pours'integrer dans le milieu du travail en tenant compte des 
precisions et en participant auxactivites proposees selon les conditions etles criteres qui 
suivent 

CONDITIONS D' EVALUATION 

• Individuellement 

• A partir d'une soutenance du rapport de stage 

• la note depreciation de I'entreprise d'accueil 

CRITERES GENERAUX DE PERFORMANCE 

• Devenir efficace dans les methodes de recherche de stage 

• Effectuer convenablement diverses taches professionnelles ou participer a leur 
execution 

• Rediger un rapport global sur son sejour I'entreprise 
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PRECISIONS SURLE 
COMPORTEMENTATTENDU 

A-Preparer le sejour en milieu de travail 



B- Observer et faire la tenue d'activites 
en milieu de travail 



C- Comparer les perceptions de depart 
avec les realites du milieu de travail 



CRITERES PARTICULIERS DE 
PERFORMANCE 

• Prendre connaissance de I'information etdes 
modalites relatives au stage. 

• Se fixer des criteres pour la selection des 
entreprises 

• Repertorier des entreprises susceptibles de 
recevoirdes stagiaires 

• Effectuer des demarches pour obtenir une place 
de stagiaire. 



Observer le contexte de travail : milieu socio- 
economique (produit, marche), associations 
professionnelles, structure, equipement, evolution 
technologique, conditions de travail, relations 
interpersonnelles, sante et securite. 

Observer ou effectuer divers es taches 
professionnelles ou participer a leur execution. 
Produire un bref rapport faisant etat 
d' observations sur le contexte de travail et sur les 
principales taches effectuees dans I'entreprise. 



Relever des aspects du metier qui different de la 

formation recue 

Discuter de la justesse de sa perception du metier 

avantetapres le stage : milieu de travail, 

pratiques professionnelles, etc. 

Discuter des consequences de cette experience 

sur le choixd'un futur emploi : aptitudes, gouts et 

champs d'interet. 
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Module 25: STAGE EN ENTREPRISE 
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Objectifs du stage 

Le stage estd'abord une periode de 240 heures au cours de laquelle vous acquerrez 
graduellement les competences pour atteindre votre objectif principal qui est Integration au 
milieu du travail. 

Le stage comporte trois phases : 

- la preparation du stage 

- le stage en milieu de travail 

- le retour au centre de formation 
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Demarche de recherche de stage 

Le stage est une importante periode de transition entre votre etablissement de 
formation et le milieu de travail. II permet d'evaluer les connaissances acquises et les 
habilites developpees au cours de la formation. Ce stage vise a : 

- Consolider les attitudes et les comportements profess ion nels developpes au cours de la 
formation ; 

- Renforcerles habilites acquises durantla formation ; 

- Prendre conscience des changements de perception qu'entratne une implication reelle 
dans le milieu de travail ; 

- Se preparer a s'integrer dans un milieu de travail. 

Responsabilites des intervenants 

Les differents intervenants visent a la reussite de votre stage, voici les trois partenaires 
essentiels : 

■ L' etablissement de formation 

■ L'entreprise 

■ Le stagiaire 

Etablissement de formation 

Votre etablissement de formation assume la planification, la coordination, le controle et 
revaluation finale. Ce role esthabituellement confie a un responsable de formation et presente 
plusieurs aspects. Tout d'abord, cette personne vous informe des modalites de stage 
privilegiees par I'etablissement et des objectifs vises, ainsi que le stage estnon remunere. 

La personne responsable controle la production de plusieurs documents relatifs au 
stage. Elle communique au besoin avec l'entreprise afin d'etablir de bonnes relations avec les 
employeurs. Elle planifie enfin une visite a l'entreprise et doit intervenir dans le cas d'un 
probleme a resoudre. 

Lors de sa visite en entreprise, votre responsable rencontre, dans un premier temps, la 
personne qui vous supervise et note ses commentaires. Cette rencontre vise a faire des 
recommandations dans le butd'ameliorer la formation donnee par I'etablissement. Par la suite, 
vous rencontrez votre responsable qui evalue vos commentaires sur le contexte de travail et 
vos taches. 

Au cours de la deuxieme rencontre, le formateur doit prendre en consideration toute 
remarque concernant I'organisation des stages, la formation, vos comportements, votre 
attitude et les activites realisees. II a egalement la responsabilite de recueillir vos 
commentaires relatifs au contexte de travail et aux taches executees. Les objectifs de cette 
deuxieme visite sont les suivants : 

- etablir une relation plus etroite entre I'etablissement et l'entreprise d'accueil ; 

- obtenir de la personne qui vous supervise une appreciation de votre integration au milieu 
de travail ; 

- recueillir vos commentaires ; 

- verifier si le programme d'etudes repond aux exigences du milieu de travail ; 
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- faire des recommandations a une autorite de I'etablissement 

- verifier les possibilites d'emploi ; 

- confirmer le desir du superviseur d'accueillir d'autres stagiaires. 

Enfin, de retour a I'etablissement il doit favoriser les echanges d'opinions entre les 
stagiaires et mettre la derniere main a revaluation de votre participation aux activites de 
chacune des phases de votre integration au milieu de travail 



Entreprise d'accueil 

Selon un protocole d'entente, I'entreprise d'accueil est appelee a collaborer avec 
I'etablissement de formation pour planifier votre sejour en milieu de travail. En d'autres mots, la 
personne qui supervise votre stage doit prevoir des periodes d'observation et de participation 
ayant un rapport direct avec les apprentissages que vous desirez realiser. Des consignes 
claires sur le fonctionnement de I'entreprise et les diverses taches a executer sont alors 
prealables necessaires a votre sejour. La personne qui vous supervise doit egalement 
favoriser vos rapports avec le personnel. 

Dans un cas d'un probleme particulier, d'un abandon ou d'un accident, elle doit avertir 
le formateur responsable. Enfin, cette personne se rend disponible pour une rencontre avec 
votre responsable. Elle fournit alors des renseignements sur votre participation aux differentes 
taches etsur la qualite de votre integration en milieu de travail. Elle peut egalement mentionner 
la necessite d'un complement de formation. 

Ala fin de votre sejour en milieu de travail, le superviseur vous rencontra afin d'evaluer 
votre stage. Vous discuterez en premier lieu du deroulement de I'experience, puis de votre 
attitude face au resultat de cette evaluation. 

Stagiaire 

Avant d'amorcer les differentes phases de la realisation de votre stage en milieu de 
travail, il est important que vous preniez conscience de votre role. Les responsabilites qui vous 
incom bent sont importantes : le succes de votre stage en depend. 

Ainsi, au cours de la preparation de votre stage en milieu de travail, vous devez 
d'abord vous renseigner sur son organisation, preciser vos attentes face a votre sejour et 
prendre connaissance de certains aspects de son deroulement. 

Par la suite, vous avez la responsabilite de chercher votre entreprise d'accueil et de 
remettre au formateur responsable de votre stage les documents exiges. 

Lors de votre stage en milieu de travail, ayez a I'esprit que vous representez votre 
institution scolaire. La facon de vous comporter et de participer aux diverses activites joue 
directement sur la reputation de cette derniere. Chaque jour, vous devez egalement noter, 
dans votre journal de bord, vos observations sur le contexte de travail et sur les taches 
realisees dans I'entreprise. 

De retour en etablissement, vous devez faire la synthese de votre stage. D'une part, 
la preparation d'une lettre de remerciement, d'autre part, la redaction d'un rapport. 

Par ailleurs, vous devrez participer a une discussion en indiquant I'influence de votre 
experience sur le choix d'un futur emploi. 
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Contrat 

Un contrat peut etre signe par les parties concemees. Cependant, meme si ce n'est 
pas souhaitable, une des parties peut, apres entente, resiliersa partdu contrat etmettre ainsi 
fin au stage. Pour vous donner une idee de cet engagement, un modele de contrat qui etablit 
le role et les responsabilites de chacun vous est presente. 

Exercice 1 : Indiquez si chacun des enonces suivants est vrai ou faux. Lorsqu'un 
enonce est faux, justifiez votre reponse : 

1. Vous devez respecter les reglements de I'entreprise. Vrai □ Faux □ 



2. Vous devez rem pi irvos rapports joumaliers. Vrai "J Faux J 



3. Vous devez garder en tete que vous representez votre etablissement. Vrai □ Faux □ 



4. Le responsable doit vous informer des objectifs du stage. Vrai □ Faux □ 



5. Le responsable doitcommuniquerfrequemmentavec le superviseur en entreprise. 
Vrai a Faux □ 



6. Vous pouvezdemander une remuneration. Vrai □ Faux □ 



7. Une rencontre entre responsable et superviseur est facultative. Vrai n FauxD 
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8. A la suite des observations des superviseurs, le responsable peut faire des 
recommandations dans le butd'ameliorer la formation donnee par I'etablissement. 
Vrai □ Faux □ 



9. Des consignes claires sur le fonctionnement de I'entreprise doivent vous etre precisees. 
Vrai □ Faux □ 



10. L'entreprise d'accueil doit vous inciter a observer les nouvelles technologies. 
Vrai J Faux □ 



1 1 . Le responsable vous precise les modalites du stage. Vrai □ Faux □ 



12. Tous les documents concernant le stage sont prepares par le responsable. Vrai □ 
FauxD 



Notions de participation 

Pour reussir leur stage, les stagiaires doivent d'abord prendre connaissance de quatre 
aspects qui constitue I'essentiel de leur deroulement. Ce sont : 

- I'attitude et comportements a adopter en milieu de travail 

- la participation auxtaches 

- revaluation du stage 

- la tenue du journal de bord 

Attitude et comportements 

Votre entreprise d'accueil, comme tous les autres milieux de travail, possede une 
structure administrative et un mode de fonctionnement qui lui sont propres. Des votre premier 
jour de stage, vous devrezvous yadapter. 
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Choisissez d'abord une tenue vestimentaire adequate et adaptez votre langage, votre 
attitude et vos comportemente aux convenances. Le milieu de travail est different d'une salle 
de cours. Votre entreprise d'accueil recoit peut-etre de la clientele sur place, et tant que 
stagiaire, vous faites partie du personnel qui la represents. 

Les relations interpersonnellessontaussi tres importantes. L'espritd'equipe, la politesse 
et le respect entre collegues et avec les superieurs, la discretion et une bonne communication 
a tous les niveaux de I' organisation sont des elements essentiels d'un contexte de travail 
harmonieux. 

Si vous desirez vous integrer au milieu de travail, vous devez vous soucier des biens de 
I'employeur, le prendre que le temps alloue pour les pauses et les dtner et gerer efficacement 
votre temps. L'employeur qui vous accepte comme stagiaire presume que vous avez le sens 
des responsabilites. Au travail, etre responsable, c'est d'abord se presenter a I'heure le matin, 
se conformer a I'heure de depart, faire preuve d'assiduite, demontrer une certaine autonomie, 
respecter les politiques de I'entreprise et avoir le souci de la qualite. 

Participation aux taches 

Au cours de votre stage, vous participerez a diverses taches reliees a votre formation. 
Votre participation se fera a trois niveaux : 

- vous observerezdes taches particulieres ; 

- collaborereza I'execution de certaines d'entre elles ; 

- executerezd'autres en totalite. 

Peu importe votre niveau de participation, sachez d'abord ecouter les directives de la 
personne qui vous supervise. Notez les renseignements qu'elle vous fournit et, lorsqu'elle a 
termine, posez des questions. Si des points demeurent obscurs, n'hesitez pas a emettre des 
commentaires pertinents. 

La rentabilite est le principal objectif de toute entreprise. Pour atteindre, tous les membres 
de I'organisation doiventtravailler de concert et gerer efficacement leu r temps. En tant que 
stagiaire, vous pouvez apporter votre contribution. 

Pour eviter les pertes de temps, eta blissez votre plan de travail, determinezl'ordre 
d'execution des taches, fixez- vous des delais etassurez-vous d'avoiren votre possession le 
materiel necessaire. Termineztoujours un travail avantd'en commencer un autre, a moins de 
directives contraires. Travaillez cons ciencieus em ent, faites preuve de minutie, accueillez 
positivement les commentaires de vos collegues et, tout en respectant les normes de 
I'entreprise. la qualite du travail execute estegalement tres importante pour l'employeur, 
puisque I'image et le succes de I'entreprise en dependent 

Assurez-vous enfin que les resultats de vos travaux seraient conformes auxconsignes 
donnees. Au cours de leur execution et a la fin, faites une autocorrection et verifiez la 
satisfaction dusuperviseur. 
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Exercice 2 : Avant de poursuivre votre apprentissage, repondez aux questions 
suivantes. 

1. Nommez deux pa rticula rites d'une entreprise d'accueil auxquelles tous les stagiaires 
doivent d'abord s'adapter. 



2. Qu'est-ce qui facilite principalement I'adaptation d'une ou d'un stagiaire a son milieu de 
travail ? 



3. Releveztrois comportements qu'un stagiaire honnete devrait adopter. 



4. Indiqueztrois niveauxde participation lies auxtaches d'un stagiaire. 



5. Pour contribuer a la rentabilite de I'entreprise d'accueil, que devrait faire le stagiaire 
avant d'executer des taches ? 



6. Donnez deux facons pour le stagiaire de faire le point sur sa participation a la fin de 
chaque joumee de stage. 



7. Nommez six elements relatifs a I'attitude et aux comportements que vous devriez 
adopter lors de votre rencontre devaluation avec le superviseur en entreprise. 



8. Lors de votre stage en milieu de travail, quand devez-vous remplir le journal de 

bord? 



9. Quelle est I'utilite de tenir votre journal de bord pendant votre periode de stage ? 
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Resume 

Pendant votre stage en milieu de travail, il est necessaire de vous adapter au mode de 
fonctionnement de votre entreprise d'accueil. En plus de faire preuve de sociabilite et 
d'honnetete, vous devrez demontrer votre sens des responsabilites, votre interet pour les 
activites accomplies et votre desir de vous ameliorer. 
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Lieu de stage 

La recherche dynamique d'un stage n'est pas differente de celle d'un emploi. Les sources de 
renseignements etles strategies pour reperer les entreprises potentielles sont les memes. 

Sources de renseignements 

Pour reperer les entreprises potentielles, la premiere strategie consiste a utiliser les 
differentes sources de renseignements. Consulter les joumaux, visiter les centres d'emploi, se 
presenter auxagences privees de placement, sont les principales demarches a entreprendre. 

Utiliser aussi vos contacts personnels. Songez aux membres de votre famille, a vos amis 
ainsi qu'aux membres des professions liberates que vous connaissez. Toutes ces personnes 
peuvent vous foumir des noms d'employeurs, vous nommer des personnes qui en connaissent 
ou eventuellement vous mettre en contact avec eux Demandez a chaque person ne a qui vous 
vous adressezde vous donnerle nom d'une personne avec qui vous pourrez prendre contact. 

Inventaire des entreprises potentielles 

La liste d'inventaire des potentiels employeurs, doit recenser les entreprises qui 
correspondent mieux a ses champs d'interet professionnel et personnel et dont les exigences 
correspondent mieux a votre profil d'emploi. Pour selection ner parmi les employeurs potentiels 
ceux qui correspondent mieux a votre profil de stage, il faut, a I'aide des differentes sources 
d'information, selectionnertrois entreprises potentielles. 



Fiche de renseignements sur I'entreprise potentielle 



Nom de I'entreprise : 



Adresse : 



No. de telephone : 



Nom de la personne responsable : 



Presence d'un syndicat : 



Type d'entreprise : 



Nombre d'employes : 



Secteur d'activite : 



Services a I'interieur de I'entreprise : 



Produits ou services offerts a la clientele : 



Nombre d'annees d'existence : 



Possibility de realiser des taches en stage. Commentez 
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Remplissez trois fiches des entreprises potentielles. Commencez par I'entreprise qui est 
la plus susceptible de vous accueillir et ou vous vous plairez le plus. 

Soumettez une copie de vos fiches des entreprises potentielles rem plies a votre formateur 
responsable. II ajoutera ces documents a votre dossier. Avant de vous permettre de continuer 
votre recherche, elle s'assurera qu'une meme entreprise ne sera pas sollicitee par plusieurs 
stagiaires. 

Documents complementaires a la demande de stage 

Les documents suivants doiventaccompagner votre lettre de demande de stage : 
Lettre d'autorisation de demande de stage 
Synthese du programme d'etudes 
Curriculum vitae 

Fiche du role du superviseur en entreprise 
Formule de confirmation de stage 

Autorisation de demande de stage 

Les membres de la direction de I'entreprise doivent autoriser I'integration de toute nouvelle 
personne a son equipe de travail, que soit pour une courte ou une longue periode. Vous devez 
done fournir a I'employeur une lettre d'autorisation de demande de stage signee par la 
personne responsable de la formation profess ion nelle de votre etablissement. 

Synthese du programme d'etudes 

La personne responsable de I'entreprise devra prendre connaissance de votre programme 
d'etudes. Fournissez-lui la synthese du programme d'etudes de votre speciality 

Curriculum vitae 

II se peut que vous ayez a presenter votre C.V. Le responsable en entreprise pourrait le 
demander pour avoir une meilleure idee de votre profil. II est done recommande d'en avoir 
quelques copies mises a jour. 

Role de superviseur en entreprise 

Le stage est un module de formation donnee en entreprise. Les conditions d'encadrement 
favorisentde meilleurs apprentissages etassurentle bon deroulement du stage. 
Votre integration temporaire a un veritable milieu de travail cree un lien direct entre les objectifs 
du programme d'etudes et les competences recherchees par le milieu de travail. 

Confirmation de stage 

Au moment ou Ton vous accepte comme stagiaire dans une entreprise, il estnecessaire 
de demander a la personne responsable de votre stage en entreprise de confirmer cette 
decision. 
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Entrevue pour un stage 

Avant d'accueillir une personne en stage, I'employeur demande souvent a la rencontrer. 
C'est alors I'occasion de vous faire valoir aupres de I'employeur et de verifier si ce milieu de 
stage vous interesse vrai merit. 

Si vous tenez a obtenir le stage qui vous convient, vous devez, com me pour une 
entrevue pour I'obtention d'un emploi, preparer minutieusementvotre rencontre. 

Preparation de I'entrevue 

La preparation de votre entrevue pour un stage comprend les etapes suivantes : 

■ Vous renseigner sur I'entrep rise 

■ Porter attention a la premiere impression 

■ Preparer ou reviser vos documents personnels 

■ Vous familiariser avec les questions souvent posees lors d'une entrevue de stage. 

Renseignements sur I'entreprise 

Avant de passer une entrevue avec un employeur, vous devez recueillir le plus 
d'information possible concernant I'entreprise. N'hesitez pas a utiliser toutes les sources de 
renseignements mises a votre disposition. Communiquezd'abord avec la reception ou avec 
le service des relations publiques du siege social de I'entreprise. On sefera un plaisirde vous 
fournirdes renseignements pertinents. 

Afin de vous aider a preparer votre rencontre avec I'employeur, remplissez la fiche 
suivante : 



Fiche de renseignements sur I'entreprise d'accueil 



Norn dustagiaire : 



Norn du responsable de formation : 



Norn de I'entreprise : 



Adresse : 



No. de telephone : 



Norn du superviseur du stagiaire : 



Type d'entreprise : (petite, moyenne, grande) 



Produits ou services : 



Nombre d'annees d'existence : 



Structure administrative (services) : 



Projets d'expansion : 



Organisation de I'entreprise (reglements, normes, etc.) 



Nombre d'employes : 



Types d'emploi dans le domaine d'activite du stagiaire 



Competences recherchees dans ce domaine : 



Horaire de travail du personnel : 
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Premiere impression 

Les premieres minutes d'une rencontre avec un employeur sont souvent determinates. 
C'est en effet lors du contact initial que la personne responsable des stages dans I'entreprise se 
fait une idee du stagiaire. 

Vous desirezsans doute projeter I'image d'une personne serieuse, competente, honnete, 
motivee, agreable, etc. Pour commencer, presentez-vous au rendez-vous a I'heure fixee. Dans la 
salle d'attente, adoptezun bon maintien etsoyez aim able avec la personne a la reception. 

II est important de soigner votre apparence physique, votre comportement, votre attitude et 
votre expression verbale : tous ces details refletent votre personnalite. Finalement, pour faire une 
bonne impression, tous les elements de votre image doivents'accorder. 

Documents personnels 

II est utile d'avoir en sa possession certains documents, dont : 

■ Quelques copies de votre C.V. 

■ Documents se rapportanta votre competence, comme un certificat d'excellence, un releve de 
notes, une attestation, etc. 

■ La liste des objectife de premier niveau de votre stage 

■ Une liste de vos references 

Exercice 3 : Farm il ia lis ezet preparez-vous pour des eventuelles questions d'entrevue : 

Void le type de questions que I'employeur peut vous poser en entrevue pour mieux vous 
connattre et prendre la bonne decision. Vous trouverez apres chaque question une piste de 
reponse. 

1. Pourquoi desirez-vous faire votre stage dans notre entreprise ? 

Demontrez a I'employeur que vous voulez vraiment faire votre stage dans cette entreprise 
plutot qu'ailleurs. Citezles elements positifs de votre recherche sur I'entreprise. 

2. Quels sont les objectife de votre stage ? 

Precisez clairement tous les objectifs de votre programme de formation ainsi que vos objectifs 
personnels. 

3. Selon vous, comment votre stage devrait-il de derouler pour atteindre ces objectifs ? 
Soulignez d'abord I'importance de votre integration a une equipe de travail. Suggerez des 

taches a observer et a executer qui sont en relation avec les objectifs de votre programme de 
formation. Faites part de votre desir d'etre sous supervision, de recevoir des commentaires, 
d' expe rim enter de nouvelles technologies etd'obtenir une evaluation objective. 

4. Parlez-nous de votre formation. 

Faites valoir tous les cours directement relies aux taches que vous etes susceptible 
d'observer et d'executer. Si vous avezsuivi d'autres cours ou des sessions de formation qui 
seraient un atoutdans I'exercice de vos fonctions de stagiaire, parlez-en a employeur. 
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5. Quels sont les cours dans lesquels vous vous sentiez le plus a I'aise et le moins a 
I'aise etpourquoi ? 

Votre reponse doit etre positive et honnete. Les cours les plus satisfaisants pour vous 
devraient avoir une relation directe avec les taches que vous etes susceptible d'observer et 
d'executer. Si vous mentionnez des cours que vous avez moins aimes, assurez-vous qu'ils 
n'ont pas trait a vos fonctions de stagiaire. Parlez de vos interets et, s'il y a lieu, faites la 
relation avec les besoins de I'entreprise. 

6. Quelle est votre plus importante realisation au cours de vos etudes ? 
Mentionnez une de vos realisations qui met en evidence votre capacite d'apprentissage, 
votre engagement personnel ainsi que votre sens de I'initiative. 

7. Parlez-nous de votre experience de travail remunere ou non. 

Reprenez les elements de votre C.V. et faites-les valoir. Mettez I'accent sur tout ce qui se 
rapporte a vos fonctions de stagiaire et futur em ploye. 

8. Decrivez-nous ce que sont pour vous des conditions ideales de travail. 

Citez les elements positifs de votre recherche sur I'entreprise : climat de confiance, esprit 
d'equipe, souci partage de la qualite. 

9. Que pensez-vous du travail d'equipe ? 

Faites en sorte que votre reponse corresponde aux conditions de travail et aux exigences 
de vos fonctions de stagiaire. 

10. Comment reagissez-vous a la pression au travail ? 
Donnezune reponse honnete, mais positive. S'il a lieu, citez votre experience de travail. 

11. Vous adaptez-vous facilement a diverses situations? Donnez-nous un exemple 
concret. 
Faites en sorte que votre reponse corresponde aux conditions de travail et aux exigences 
de vos fonctions de stagiaire. 

12. Que signifie pour vous la politique d'une entreprise ? 
Mentionnez qu'il s'agit d'un enonce general indiquant la ligne de conduite adoptee par une 
entreprise pour la gestion deses affaires : politique du client d'abord, de la qualite totale, 
etc. 

13. Quelle est votre plus grande qualite ? 
Mentionnez une qualite personnelle ou profess ion nelle qui sera un atout dans I'exercice de 
vos fonctions de stagiaire (minutie, sociabilite, capacite d'adaptation et d'apprentissage, 
sens de I'organisation, etc.) 

14. Quelle est votre plus grand defaut? 
Mentionnez ici un point faible qui est sans rapport avec vos fonctions de stagiaire. 
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15.Selon vous, quelle sont les principales qualites personnelles et professionnelles que 
devrait posseder toutstagiaire ? 

Votre reponse doit inclure les elements de competence suivants : facilite d'adaptation, 
sociabilite, motivation au travail, honnetete, sens des responsabilites, esprit d'equipe, assiduite 
et ponctualite, discretion, politesse, facilite d'integration, autonomie, ouverture a la critique, 
desirde s'ameliorer, precision, creativite, minutie, etc. 

16. A titre de stagiaire, quels services pouvez-vous rendre a notre entreprise ? 

Parlez de votre capacite de contribuer efficacement a la poursuite des objectifs de 
I'entreprise. Citez vos qualites personnelles et professionnelles qui sont en relation avec leurs 
politiques (souci de qualite, competence, rendement, rapidite, etc.) 

17. Comment notre entreprise peut-elle contribuer a I'atteinte de vos objectifs de stage ? 
Parlez, entre autres, du role du superviseuren entreprise, soitvous integrera I'equipe de 

travail, prevoir vos taches, etc. 

18. Lorsqu'on donne des consignes pour une tache particuliere, considerez-vous 
important de verifier I'exactitude de votre comprehension avantde I'executer? Pourquoi ? 

Votre reponse doit necessairement etre positive. Mentionnez que pour eviter les pertes de 
temps, il est important de faire une verification complete du travail a effectuer. 

19. Quel poste esperez-vous occuper a la fin de vos etudes ? 

Soyez realiste et demontrez a I'employeur que vous desirez vraiment faire carriere en votre 
special ite. 

20. Pourquoi devrions-nous vous accepter comme stagiaire ? 

Avec assurance, mentionnez une fois de plus vos qualites personnelles et 
professionnelles qui serontdes atouts dans I'exercice de vos fonctions de stagiaire. 
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Exercice 4 : Exercer a repondre a des questions susceptibles d'etre posees en 
entrevue. 

March e a suivre 

a. Formez une equipe de deux stagiaires. Assignez le role d'employeurau premier et 
le role de stagiaire a I'autre. 

b. Reprenez les 20 questions d'entrevue donnees precedemment et simulez une 
entrevue. 

c. Changez les roles et refaites la troisieme etape. 

Entrevue du stagiaire 

Ordinairement, I'entrevue pour un stage n'est pas menee exclusivement par 
I'employeur. En effet, c'est plutot une occasion d'obtenir de /'information supplemental re sur 
I'entreprise etsurle deroulement du stage. Faites preuve d'une ecoute active. 

Au cours de I'entrevue ou a la fin, posez des questions. Informez-vous des politiques 
de I'entreprise et de la procedure reliee a I'acceptatbn de votre candidature. Renseignez- 
vous surl'equipe de travail a laquelle vous allez peut-etre vousjoindre. 



Cependant, ne prolongez pas I'entrevue sans raison. Si I'employeur ne vous a pas 
encore signifie son acceptation, demandez-lui quand il sera en mesure de le faire et prenez 
des arrangements pour le rappeler. Concluez en le remerciant et n'oubliez pas de lui serrer la 
main avant de le quitter. 

Relance a la suite d'une entrevue 

S'il y a lieu, a la date qu'il vous a mentbnnee, rappelez I'employeur pour connaitre sa 
decision. Soyez bref et adoptez une attitude positive. Si votre candidature a ete retenue vous 
avez reussi ! Remerciez-le et confirmez votre presence pour le stage. Preparez-vous a faire 
partie de I 'equipe ! 

Par contre, si vous avez obtenu une reponse negative, ne vous decouragez pas. 
Poursuivez votre recherche et faites une auto- evaluatbn de votre rencontre afin d'ameliorer 
votre performance. 



Resume 

L'entrevue pour un stage necessite une bonne preparation. Se soucier de la premiere 
impression, rassembler ses documents personnels, preparer ses questions et planifier son 
argumentation sont les principales etapes de la demarche. 
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Realisation d'activites en milieu de travail 



Rappel avant le stage 

Le rappel avant le stage consiste, d'abord a preparer diverses communications ecrites, 
acheminees par votre etablissement apres reception de la confirmation de votre stage par 
I'entreprise. 

L'arrivee d'un stagiaire dans une entreprise exige une bonne planification de la part de 
I'employeur. Un rappel peut done orienter votre accueil et le deroulement de votre stage. 

Dans ce contexte, la semaine precedant le stage, il est souhaitable de telephoner a 
I'employeur pour lui rappeler votre arrivee ; egalement on peut se renseignersur I'horaire de 
travail. 



Lettre de remerciement 

Apres avoir regu la foimule de confirmation de stage dans I'entreprise, I 'etablissement 
de formation fait habituellement parvenir une lettre de remerciement a la personne 
responsable en entreprise qui a signe la formule de confirmation. 



Couverture d'assurance 

Lorsque vous effectuez un stage non remunere dans une entreprise, la loi vous protege 
en cas d'accident. L'etablissement vous inscrive a la CNSS et qu'elleen assume la cotisation. 
Si vous subissez une blessure, vos indemnites sont calculees comme celles d'un stagiaire qui 
travaille dans l'etablissement. 

Plusieurs employeurs exigent une preuve de couverture d 'assurance avant le debut du 
stage, celle-ci est annexee a la lettre de remerciement expediee par votre centre de formation. 



Entente entre les person nes concernees 

Le stage assure une continuite des apprentissages par I'observation d'un milieu reel de 
travail et par la participation a des taches determinees. Les responsabilites des personnes 
concernees sont definies par l'etablissement et dument acceptees par ces personnes 
(stagiaire, formateur responsable de stage, responsable en entreprise, directeur 
d'etablissement). Realise selon des accords precis entre les personnes concernees, le stage 
offre de nombreuxavantages tant pour le stagiaire que pour l'etablissement et I'employeur. 

Pour favoriser I'atteinte des objectifs de votre stage, en plus de la preuve de couverture 
d'assurance, votre etablissement joint un protocole d'entente a la lettre de remerciements. 

Prealablement signe par le stagiaire, le formateur responsable du stage et le directeur 
de l'etablissement, ce protocole d'entente presente d'abord les personnes impliquees dans la 
realisation du stage en milieu de travail et precise ensuite les responsabilites de chacune des 
trois parties impliquees : entreprise d'accueil, etablissement et stagiaire. Consultez le protocole 
d'entente presente ensuite. 
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Protocole d'entente 

Les parties impliquees sont: 

A L'entreprise d'accueil , situee au , 

telephone , representee par monsieur ou madame 

ci-apres nomme I'employeur ; 

B. L'etablissement de formation , representee par 

monsieur ou madame ci-apres nomme le directeur du centre, et 

par monsieur ou madame ci-apres nomme formateur 

responsable du stage. 

C. Le stagiaire , domicilie au , 

telephone 

L'employeur s'engage a : 

1. Nommer un responsable dans son entreprise pour superviser le stagiaire. Cette personne 
devra : 

- accueillir le stagiaire ; 

- I'informer sur la politique de l'entreprise ; 

- prevoir I'observation et I'execution des taches variees ; 

- assigner au stagiaire des taches rattachees a sa formation ; 

- favoriser les rapports avec les membres du personnel ; 

- verifier et reviser quotidiennement le travail fourni par le stagiaire ; 

- faire une appreciation du stage de concert avec le stagiaire. 

2. Prevoir deux rencontres avec le formateur responsable du stage. 

3. Signaler tout probleme ou accident au formateur responsable du stage. 

4. Assumer la responsabilite du materiel et de I'equipement. 

5. Autres 

L'etablissement s'engage a : 

1. Nommer un formateur qui supervise ra le stage. Cette personne devra : 

- s'assurerdu respect des objectifs du stage ; 

- planifier deux rencontres avec le superviseur en entreprise : au debut et a la fin du stage ; 

- conseiller le stagiaire etlui rend re visite sur les lieuxde stage ; 

- recueillir les commentaires du stagiaire sur le deroulement du stage ; 

- obtenir du superviseur une appreciation de ('integration du stagiaire en milieu de travail ; 

- collaborer avec l'entreprise dans le cas d'un probleme particulier. 
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2. Evaluer le stagiaire a partir des renseignements recueillis au cours de la derniere 
visite. 

3. Autres 



Le stagiaire s'engage a : 

1 . Respecter les politiques de I'entreprise et I'horaire de travail. 

2. Se presenter au travail tous les jours. 

3. Observer les regies d'ethique et de convenance. 

4. Effectuerles taches prevues etdemandees. 

5. Aviser le superviseur et le formateur de tout problem e majeur survenant au cours du 
stage. 

6. Remplir quotidiennement son journal de bord. 

7. Participer a revaluation deson stage de concert avec son superviseur en entreprise. 

8. Autres 



Ont signe pour chacune des parties, le 



Signature de I'employeur Signature du directeur 

d'etablissement 



Signature du stagiaire Signature du formateur 
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Sejour en stage 

Arrivez sur les lieux de votre stage quelques minutes avant I'heure fixee. Demandez 
votre superviseur et soyez sympathique. Cette personne est la pour vous aider et vous donner 
quelques trues du metier. Votre superviseur vous presenters auxmembres du personnel. 

Planification des activites au cours du stage 

En collaboration avec votre superviseur, au debut de chaque journee, vous planifiez les 
activites journalieres a accomplir en lien avec votre programme d'etudes. Cette liste vous sera 
fort utile pour revaluation de stage ainsi que pour la redaction du rapport. 



Liste des taches journalieres durant le stage 


JOURS 


1 


2 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


9 


10 


Tache 1 
























Tache 2 
























Tache 3 
























Tache 4 
























Tache 5 
























Tache 6 
























Tache 7 
























Tache 8 
























Tache 9 
























Tache 10 

































































































Cette planification quotidienne de votre emploi du temps facilitera votre integration en milieu de 
travail, et vous permettra de verifier si les activites prevues et acceptees avant le stage sont 
respectees. 

Fiche de premiere impression 

Vous inscrivez d'abord les renseignements relatifs a votre premiere impression et 
apporterez par la suite des precisions sur le deroulement de la journee. Developpez tous les 
points mentionnes avec clarte et precision. Au moment de preparer votre rapport de stage, 
cette fiche vous sera aussi tres utile (voir pagesuivante). 

Rapports jo urnaliers 

Chaque jour qui suit, vous remplirez votre rapport journalier. Ces rapports vous aideront 
a rediger votre rapport journalier. Ces rapports vous aideront a rediger votre rapport final de 
stage et a alimenter la discussion de groupe. Le rapport journalier est presenter sous la forme 
d'un journal de bord qui contient neufjoumees de stage (voir pagesuivante). 

Vous pouvez egalementy inscrire des remarques sur la qualite de vos rapports avec le 
personnel et votre appreciation globale de la journee. 
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Fiche de premiere impression 



Norn : 



Date 



Norn de I'entreprise : 



Norn du superviseur : 



1. Precisions sur I'accueil : 



2. Descriptbn de I'aspect physique du lieu de travail : 



3. Precisions survos premiers contacts avec le personnel : 



4. Remarques sur I'ambiance de travail : 



5. Clarte des consignes relatives auxtaches demandees 



Journal de bond 



Date : 



Horaire : de 



1. Taches executees : 



2. Precisions sur les acquis ou les techniques de travail 



3. Impressions sur cette journee de stage : 
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Appreciation des activites 

Les dernieres minutes d'une joumee de stage sont habituellement reservees a 
I'appreciation des activites du stagiaire par le superviseur. Cette personne appreciera votre 
attitude, vos comportements et le travail fourni s'il y a lieu. Elle vous proposera egalementdes 
moyens pour am el i ore r vos points faibles. 

Fin de sejour en stage 

Pour faire un bilan de ce que vous avez realise, sollicitez une rencontre avec votre 
superviseur en entreprise et votre formateur responsable de stage. Tous les trois, vous 
discuterez du deroulement de votre stage a I'aide de vos rapports journaliers. Vous ferez 
ensuite un compte rendu. Demandeza votre superviseur de remplirla grille devaluation de la 
participation. 



Grille devaluation de la participation (employeur) 


Norn etprenom du stagiaire : 


Norn de I'entreprise : 


Stage du au 


= insatisfaisant 1 = peu satisfaisant 2 = satisfaisant 4 = tres satisfaisant 


ELEMENTS DE PARTICIPATION 


Appreciation 


1. Participation du stagiaire 




- Questionnesur le comment et le pourquoi de divers gestes et techniques 




- Cherche a s'ameliorer en observant le travail de son responsable 




- Demontre e I'interet lors des demonstrations etdes explications 




-Accepte les commentaires etles critiques 




- Donne son point de vue, mais demeure ouvert a I'opinion des autres 




- Collabore 




- Estdynamique, aimable et plaisant 




- N'hesite pas a demander de I'aide 




- Accepte de s'impliquer, cherche a experimenter 




- Est capable d'emettre une critique constructive relativement a une action 




- Fait preuve de determination dans sa quete d'experience 




2. Interet du stagiaire 




- Pose des questions au besoin 




- Mene a terme le travail amorce 




- Regoit les suggestions et commentaires 




- Emet des suggestions etdes commentaires au besoin 




3. Respect des regies regissant I'entreprise 




- Tenue vestimentaire 




- Ponctualite et assiduite 




- Utilisation de I'equipement 




- Regies de sante et de secu rite- 
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Finalement, repondezau questionnaire d'appreciation sur votre stage. II vous permettra 
de vous faire une idee generale de votre experience en milieu de travail. Ce questionnaire est 
un excellent point de depart pour la redaction de votre rapport. 



FICHE D'APPRECIATION DU STAGE 

1 . La duree de votre stage (nombre de jours) : 

2. L'accueil a-t-il ete : 

a. Tres bon 

b. Bon 

c. Passable 

d. Froid 

3. Avez-vous regu des explications sur lefonctionnement de I'entreprise (connaissances 
des lieux, personnes, equipementen general ? 

a. Oui, beaucoup 

b. Assezbien 

c. Un peu 

d. Tres peu 

e. Non, pas de tout 

4. Pendant le stage, quel a ete le taux de I'occupation de votre temps (donnez un 
pourcentage %). 

a. A observer le travail des autres % 

b. Aeffectuer un travail dans votre domaine de formation % 

c. Aeffectuer un travail d'une autre profession % 

d. A ne rien faire % 

e. Autres (precisez) : % 

5. En general, le travail que vous avieza faire etait : 

a. Beaucoup trop facile 

b. Assez facile 

c. Selon vos capacites 

d. Assez difficile 

e. Trop difficile 

6. Vous considerez que les connaissances acquises jusqu'a maintenant lors de la 
formation : 

a. Son t excel lentes 

b. Vous donnez une bonne base 

c. Sont insuffisantes 

d. Sont trop nombreuses 

e. Sont limitees ; on insisteseulement sur ce qui est important 
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7. Vous considerez que les connaissances acquises jusqu'a maintenant lors de la 
formation : 

a. Sonttrop theoriques 

b. Devraientetre plus theoriques 

c. Sonttrop pratiques 

d. Devraientetre plus pratiques 

e. Represented juste ce qu'il faut : bien equilibrees entre la theorie et la pratique. 

8. Votre stage complete ce que vous avez appris lors de la formation, il a ete : 

a. Tres utile 

b. Indispensable 

c. Inapproprie, ga ne sert pas tellement 

d. Inutile, c'est une perte de temps 

9. En comparant I'equipement que vous avez utilise ou vu dans votre stage avec celui 
disponible lors de la formation, vous constatez que I'equipement que vous avez lors de la 
formation est : 

a. Excellent 

b. Bon 

c. Suffisant 

d. Insuffisant 

e. Tres insuffisant 

lO.Commestagiaire, vous avezeu I'impression que vos collegues de travail : 

a. Se mefiantde vous 

b. Essayaient de vous ignorer. 

c. Etaient contents d'avoir un stagiaire 

d . S'i nteressaient a vou s 

e. S'empressaientde vous conseiller, de vous aider 

1 1 .D'apres vous, le climat de travail etait : 

a. Excellent 

b. Tres bon 

c. Bien 

d. Pas facile 

e. Tres facile 

12. Lors de votre stage, vous avezeu le comportementsuivant : 

a. Vous avez, tout de suite, ete a I'aise 

b. Au debut, vous etiez mal a I'aise, mais apres quelques heures vous etiez 
suffisamment adapte 

c. L'adaptation n'a pas ete facile, mais vers la fin du stage, ga allait bien 

d. Vous n'avez pu vous adapter pendant le stage 

13. Grace au stage, pensez-vous que les gens de I'entreprise : 

a. Connaissent mieuxles finissants de votre secteur 

b. Sontdegus 

c. Ont appris a vous connattre 

d. Ont une mauvaise opinion 

e. Sont heureuxde vous accueillir 
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14. La supervision du stage par le formateur a ete : 

a. Tres bien 

b. Bien 

c. Suffisante 

d. Insuffisante 

e. Manquante ; le formateur n'est pas venu 

f. Absente ; le formateur est venu, mais vous nel'avezpas vu. 

15. Est-ce que lestagiaire peutfavoriser I'entree sur le marche du travail ? 

a. Certainement 

b. Peut-etre 

c. Pas de tout 

16. Quelles consequences cette experience comme stagiaire a-t-elle eu sur votre 
integration au milieu de travail ? 

Oui Non 

a. Vous connaissezmieuxlefonctionnementd'une entreprise 

b. Vous etes davantage sensibilise a ce que veut dire «travailler» 

c. Vous etes motive a bien travailler □ n 

d. Vous avez pris conscience de la necessite de continuer a vous 
perfectionner 

17. En definitive, votre stage a-t-il ete : 

Oui Non 

a. Tres agreable □ n 

b. Enrichissant □ n 

c. Facile □ n 

d. Trop courte D D 

18. Comment avez-vous juge votre periode de stage ? 

a. Trop longue 

b. Assez longue 

c. Trop courte 

19. Avez-vous eu de la difficulte avec : 

Oui Mon 

a. Le transport □ □ 

b. L'horaire de I'employeur n 

c. Les reglements n □ 

d. Autres : precisez □ n 



20. Est-ce I'employeur vous a offert un emploi ? Sinon, en con naissez- vous les raisons ? 



Date Signature optionnelle 

30 



Resume de Theorie et 
Guide de travaux pratique 


M25: STA GE EN ENTREPRISE 



REDACTION D'UNE LETTRE DE REM ERCI EM ENT. 



Remerciements 



A la suite de votre stage en milieu de travail, I'etablissement, expedie habitue Hem ent 
une lettre de remerciement a I'employeur. Le stagiaire aussi doit envoyer a son tour une lettre 
de remerciement, meme si I'employeur ne lui offre pas un emploi. C'est un moyen efficace de 
signifier a I'employeur que vous etes disponible pour un emploi. Ensuite vous avez presente un 
model de lettre de remerciement pour vous aidera a rediger la votre. 



Exemple de lettre de remerciements 



Casablanca, le 12 mai 2002 



Monsieur Rachid Hamoud 

BATDECORES 

426, rue Cotiere, An Sebaa 

Casablanca 
Monsieur, 

Je vous remercie sincerement de I'accueil que vous m'avez reserve lors de mon 
stage dans votre entreprise. 

Ce stage m'a permit de vivre une experience de travail enrichissante et essentielle 
a I'exercice de mes futures fonctions de « ecrire le nom de votre speciality » 

J'ai particulierement apprecie la collaboration avec laquelle vous avez su me 
guider dans I'execution de certaines taches ainsi que le climat chaleureux qui a favorise 
mon integration au milieu de travail. 

Je remercie particulierement (nom du superviseur de stage) qui m'a conseille 
pendant toute la duree de mon stage. 

Dans I'eventualite d'un poste vacant, je souhaite que vous fassiez appel a mes 
services 

Veuillezcroire, Monsieur, a I'expression de mes sentiments les meilleures. 



Signature, 



Osman Fouad 

408, rue de Mediouna Casablanca 
022 256987 (domicile) 
067 875931 (GSM) 
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Exercice 1 : Rediger et mettre en forme une lettre de remerciement personnalisee, destinee a 
I'employeur qui vous a perm is de faire votre stage dans son entreprise. 

March e a suivre : 

1. Redigez votre lettre en suivre le modele. 

2. Faites en sorte que votre lettre n'excede pas une page. 

3. Corrigeztoutes les fautes (consultezle dictionnaire au besoin). 

4. Faites verifier votre lettre par votre formateur. 

5. Signer et envoyer la lettre a I'employeur 



Resume 

La lettre de remerciement est un excellent moyen pour reprendre contact avec 
I'employeur a la suite d'un stage. 

En plus de souligner ('appreciation du stagiaire face au deroulement de son stage, la 
lettre rappelle son interet a faire partie du personnel. 
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Rapport du stage 

Avec le journal de bond dument complete, le stagiaire, au retour de stage, doit rediger un 
rapportsurson deroulement. 

Les notes consignees dans le journal de bord represented I'essentiel du contenu du 
rapport. Comme tout autre document de meme type, le rapport de stage est redige et presente 
selon des normes. Le rapport comprend trois parties principales : I'introduction, le 
developpement et la conclusion. 

Introduction 

L'introduction precise I'objet de votre rapport. Sans anticiper sur le develop pern en t, on y 
retrouve les elements suivants : 

- modalites et dates du stage ; 

- donnees sur entreprise d'accueil ; 

- presentation su superviseur et du service auquel le stagiaire etait rattache ; 

- enumeration des points traites dans le rapport 

Developpement 

Le developpement constitue le corps du rapport. II comprend les elements suivants : 

- description de I'accueil ; 

- precisions sur le contexte du travail ; 

- enumeration des taches observees de meme que du materiel utilise ; 

- mention des connaissances mises en pratique etdes nouveauxapprentissages effectues ; 

- mention des points forts etdes points faibles ; 

- moyens proposes en vue de remedier aux points faibles ; 

- liens entre la formation recue et les besoins du milieu de travail ; 

- degre de satisfaction face au stage ainsi que les raisons. 

Conclusion 

La conclusion est la synthese du rapport ; elle rappelle I'essentiel de ce qui a ete presente. On y 
retrouve les points suivants : 

- resume des elements developpes dans le rapport ; 

- commentaires sur la pertinence du stage comme complement a la formation. 

Mise en forme 

Le rapport de stage peut prendre differentes formes, selon les exigences des etablissements. 
On le retrouve tape ou manuscrit, sous I'aspect d'une fiche a remplir ou encore d'un document 
officiel qui respect les normes de disposition en vigueur. 
Principes generauxde presentation d'un rapport : 

- l'introduction compte environ Vi page, le developpement 2 pages et la conclusion Vi 
page ; 

une ligne blanche separe chacune des parties du rapport ; 

- un meme paragraphe ne contient pas plus de deux elements de contenu ; 

- chaque paragraphe debute par un alinea ; 

- les mentions : introduction, developpement et conclusion n'apparaissent pas sur la 
version finale du rapport ; 

- le rapport est exempt de ratures et de saletes. 
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Exercice 1 : Redaction d'un rapport de stage. 

March e a suivre : 

1. Al'aide de votre journal de bord, redigezle plan de votre rapport. 

2. Redigez ensuite votre rapport en respectant les differentes parties vues 
precedemment. 

3. Votre rapport term ine, revisez-le etcorrigezles fautes. Poursefaire, n'hesiterpas a 
consulter le dictionnaire au besoin. 

4. Imprimezun exemplaire de votre rapport. 

5. Faire verifier votre rapport par votre formateur. 

RAPPORT DE STAGE 

Taches effectuees : (10) 



Equipement utilise : 



Nature de votre participation 



Forces etfaiblesses : 



Nouveaux acquis : 



Liens entre la formation recue et le milieu de travail 



Choixd'orientation : 



Signature Date 
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Presentezoralement votre rapport final. Votre intervention doit com prendre les points 
suivants : 

- presentation de votre endroit de stage ; 

- precision des principals taches realisees ; 

- releve des aspects du metier qui correspondent a la formation regue ainsi que ceux 
qui en different ; 

- comparaison de votre perception du metier avant et apres le stage ; 

- degre de satisfaction de I'ensemble du stage. 

Reflexion collective surles consequences du stage 

Le bilan de votre stage dans une entreprise etantfait, vous etes maintenant en mesure 
d'emettre votre opinion sur la pratique du metier votre metier etde comparer avec vos 
collegues de classe, votre perception de depart aux realties du milieu. 

Perception du metier 

Avant votre stage en entreprise, vous aviez certain es attentes quanta son deroulement. 
En fonction de vos interets et de vos impressions sur la pratique du metier, vous vous etes fixe 
des criteres deselection des entreprises. Dans le butde determiner Nnfluence du stage sur le 
choixde votre futu rem pi oi, le questionnaire qui suitverifie a quel point votre perception a 
change. 



1 . Dans quel type d'entreprise (petite, moyenne ou grande) aimeriez-vous travailler ? 



2. Nommeztrois secteurs d'activites qui vous attirentparticulierement. 



3. Identifiez trois elements du contexte de travail que vous aimeriez retrouver chez votre 
futur employeur. 



4. Quel poste aimeriez-vous occuper ? 



5. Nommezcinq taches du carrossierque vous preferezexecuter. 



6. Quels appareils preferez-vous utiliser? 



7. Que devriez-vous ameliorer pour augmenter vos chances d'obtenir le poste vise ? 
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8. Nommezquatre qualites personnelles que vous devriezposseder pouroccuper le 
poste desire. 



9. Quelles habilites devriez-vous posseder pour occuper ce poste ? 
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